
Горячие клавиши
Руководство пользователя

© VK WorkSpace, 2026 г. Все права защищены

Портал с документацией: https://biz.mail.ru/docs/on-premises/



Оглавление

3Горячие клавиши для работы с Почтой

3Общие

3Список писем

5Написание письма

5Чтение письма

6Работа с текстом

7Горячие клавиши для работы с Диском

Страница 2 из 8



Горячие клавиши для работы с Почтой
Горячие клавиши — это клавиши или сочетания клавиш на клавиатуре, при нажатии на которые

происходит действие.

При работе с Почтой VK WorkSpace можно использовать горячие клавиши для следующих типов

действий:

Общие.

Список писем.

Написание письма.

Чтение письма.

Работа с текстом.

Общие

Список писем

• 

• 

• 

• 

• 

Описание
действия

Windows/Linux MacOS

Веб-
версия

Десктоп-
версия

Веб-версия Десктоп-
версия

Вызов справки по
горячим клавишам

Shift+? Shift+? +Shift+? +Shift+?

Написать письмо N N/Ctrl+N/
Ctrl+Shift+M

+N +N/Shift+M

Воспользоваться
строкой поиска 

/ Ctrl + E +/ +E

Перейти в
адресную книгу 

G+C G+C +G+C +G+C

Описание
действия

Windows/Linux MacOS
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Веб-
версия

Десктоп-
версия

Веб-
версия

Десктоп-версия

Выделить все
письма/снять
выделение

Ctrl+A Ctrl+A +Ctrl+A +Ctrl+A

Удалить Del Del +Del Del

В архив E E +E +E

Это спам/Не спам Shift+J Ctrl+Alt+J +Shift+J Shift+ +J

Переместить в
папку

V Ctrl+Shift+V +V Shift+Option+M

Еще действия . . +. +.

Пометить
прочитанными

Q Ctrl+Q +Q +T

Пометить
непрочитанными

U Ctrl+U +U Shift+ +T

Пометить
флажком/Снять
флажок

I I +I +I

Перейти во
Входящие

G+I G+I +G+I +G+I

Перейти в
Черновики

G+D G+D +G+D +G+D

Перейти в
Отправленные

G+S G+S +G+S +G+S

Перейти в
«Помеченные
флажком»

G+L -- +G+L --
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Написание письма

Чтение письма

Описание
действия

Windows/Linux MacOS

Веб-версия Десктоп-
версия

Веб-версия Десктоп-
версия

Отправить
письмо

Ctrl+Enter Ctrl+Enter +Ctrl+Enter +Return

Сохранить
черновик

Ctrl+S Ctrl+S +Ctrl+S +S

Отменить
отправку

Ctrl+Z Ctrl+Z +Ctrl+Z +Z

Описание
действия

Windows/Linux MacOS

Веб-
версия

Десктоп-
версия

Веб-версия Десктоп-версия

Открыть письмо в
новом окне

-- Enter/
Shift+Enter/
Ctrl+O

-- Return/
Shift+Return/
Ctrl+O

Выход из письма Esc Esc +Esc Esc

Предыдущее/
следующее
письмо

↑/↓ ↑/↓ ↑/↓ ↑/↓

Ответить R Ctrl+R +R +R

Ответить всем Shift+R Ctrl + R +Shift+R +Shift+R

Переслать F Ctrl+F +F +F

Удалить письмо Delete Delete Delete Delete
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Работа с текстом

При работе с текстом (написание письма, создание подписи и автоответчика и др.) можно использовать

следующие горячие клавиши:

В архив E E +E +E

Это спам/Не спам Shift+J Ctrl+Alt+J +Shift+J Shift+ +J

Переместить в
папку

V Ctrl+Shift+V +V Shift+Option+M

Еще действия . . +. +.

Пометить
прочитанным

Q Ctrl+Q +Q +T

Пометить
непрочитанным

U Ctrl+U +U Shift+ +T 

Пометить
флажком/Снять
флажок

I I +I +I

Найти все письма
отправителя

Shift+S -- +Shift+S --

Распечатать Ctrl+P Ctrl+P +Ctrl+P +Ctrl+P

Описание действия Windows/Linux MacOS

Переход по полям ввода Tab и Shift+Tab +Tab и +Shift+Tab

Полужирный Ctrl+B +Ctrl+B

Курсив Ctrl+I +Ctrl+I 

Подчёркнутый Ctrl+U +Ctrl+U

Вставка ссылки Ctrl+K +Ctrl+K
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Горячие клавиши для работы с Диском
При работе с Диском VK WorkSpace можно использовать следующие горячие клавиши:

Выделение всего текста Ctrl+A +Ctrl+A

Отмена последнего действия Ctrl+Z +Ctrl+Z

Скопировать выделенный
текст

Ctrl+C +Ctrl+C

Вырезать выделенный текст Ctrl+X +Ctrl+X

Вставить текст или
изображение из буфера
обмена в письмо

Ctrl+V +Ctrl+V

Описание действия Windows/Linux MacOS

Выделить все Ctrl+A +Ctrl+A

Добавить презентацию Ctrl+P +Ctrl+P

Добавить таблицу Ctrl+S +Ctrl+S

Добавить документ Ctrl+T +Ctrl+T

Добавить папку Ctrl+F +Ctrl+F

Загрузить файлы Ctrl + I +Ctrl + I

Загрузить папку Ctrl+U +Ctrl+U

Выделить несколько файлов Shift или Ctrl и нажать на
файл

+Shift или +Ctrl и нажать
на файл

Копировать Ctrl+С +Ctrl+С

Удалить Del +Del
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